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2. Normatividad

2.1 Atribuciones y funciones de la direccién

s, e

RIAAPMZ Atribuciones exclusivas de la direccién Funciones que se derivan de las atribuciones
Garantizar el cumplimiento de los preceptos de Ia
ley de Gobierno y la Administracién Publica
Municipal del Estado de Jalisco, de la Ley de
112-VI-1 | Haciendo Municipal del Estado de Jalisco y del
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal
Respecto al Presupuesto de Egresos y al Gasto
Publico del Municipio.
Analizar Las variaciones importantes en las partidas
presupuestales Darlas a conocer al Tesorero
112-VI-2 u X :
Municipal, a fin de que se tomen las medidas
correctivas que sean necesarias.
Elaborar el anteproyecto de Elaborar el Presupuesto de Egresos y todo lo
Vi presupuesto de Egresos y someterlo a relacionado con el mismo control
consideracion de las Comisiones presupuestal, el andlisis de variaciones importantes y
e S 112-vi-3
Edilicias correspondientes las propuestas de
Transferencias y ampliaciones.
Articulo
112 Revisar y manejar el Presupuesto de Egresos
detectando las variaciones importantes
en el mismo para sugerir las transferencias o
112-VI-4 ampliaciones de partidas
presupuestales necesarias y turnarlas al tesorero
Municipal, para su revision y
Autorizacién o para someterlas a consideracién del
Cabildo.
112-VI-5 | Verificar Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
Manejar y controlar los egresos,
aplicando los gastos de acuerdo con el
presupuesto de egresos aprobado por
Vil el Ayuntamiento y verificar que los 112VI1- 1 Administrar saldos de las cuentas bancarias del
comprobantes que los amparen se Municipio
encuentren visados por el Tesorero o el
servidor plblico de la  misma
dependencia autorizado para ello
Manejar y administrar los egresos, aplicando los
gastos de acuerdo con el Presupuestc de Egresos
112-VI1- 2 aprobado por Ayuntamiento wverificar que los
comprobantes que los amparen se encuentren
visados por el Tesorero o del servidor publico de la
misma dependencia autorizado para ello
Recibir de la Direccién General de Obras Publicas las
112.VIL- 3 estimaciones de las obras realizadas por el Municipio
llevar el control de las mismas en lo que respecta al
Vil efecto financiero
Analizar e informar que los recursos sean erogados a
través de la partida presupuestal y la .
112-VIl- 4 A oy oy Ty %l g TR
cuenta bancaria que corresponda de acuerdd all ~ o o -
Clasificador por Objeto del Gasto i
Articulo Las demds que le otorguen otras leyes Analizar e informar del cumplimiento estgblecido i H
112 XV i disposeionis Aislise. 112-VIl-5 | en normatividad para el manejo y aplicacion dé los’ :
recursos federales y estatales. e iz 2
.//_ R\ s L. Y
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0 Marzo 2011 DirpeeonUsiesupues ey Tesoreria Municipal 1 3
egresos




Manual para la Calldad de

'y los ZAPOPAN UNIDO &lﬁ

3. Organizacion interna de la direccién

3.1 Organigrama oficial de la direccién

DIRECCION DE
PRESUPUESTOS Y
EGRESOS
DIRECTOR DE
PRESUPUESTO Y EGRESO

1 AUXILIAR
ADMINISTRATIVO A

SECRETARIA DE
DIRECCION DE AREA

DEPARTAMENTO DE OBRA
" DEFASTAMENTCO DE PUBLICA DEPARTAMENTO DE
BELCION DE NDMNAS PACAVRIA COORDINACION FEDERAL PRESUPUESTO
JEFE DE SECCION JEFE DE
JEFE DE EGRESOS DE OBRA JEFE DE
PAGADURIA NOMINAS DEPARTAMENTO B o DEPARTAMENTO B
i
AUXILIAR JEFE DE COORDINADOR DE ANALISTA
ADMINISTRATIVO A —  SECCION A | Ecresospe | ESPECIALIZADO
OBRA PUBLICA
AUXILIAR AUXILIAR
|| COORDINADOR —ADMINISTRATIVO A —ADMINISTRATIVO A
AUXILIAR || AUXILIAR AUXILIAR
—ADMINISTRATIVO L {ADMINISTRATIVO L ADMINISTRATIVO B

3.2 Suplencias

Las ausencias temporales del director se realizardn conforme a lo dispuesto en el Art; 99 derl
Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Publica Municipal de Zapopamf.taﬁsco
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3.3 Tabla de relacién: Funciones — proceso — responsable

Funciones Procesos Puesto responsable
112-VIl-2 | 1.1.1 | Pago a proveedores Jefe de Departamento B
112-Vil-2 | 1.1.2 | Gastosa comprobar Jefe de Departamento B
112-VIl-2 | 1.1.3 | Fondo revolvente Jefe de Departamento B
112-vil-2 | 1.1.4 | Gasto programado Jefe de Departamento B
112-Vil-2 | 1.1.5 | Gasto efectuado Jefe de Departamento B.
112-VIl-1 | 1.1.6 | Recepcidn de oficios y movimientos bancarios Jefe de seccidn A

Andlisis e informe de los recursos econémicos cumpliendo las disposiciones legales
aplicables (pago de obra publica)

112-vIl-2 | 1.1.8 | Elaboracién de nomina Jefe de seccidén
112-v1-3 1.1.9 | Elaboracion Seguimiento y control del Presupuesto municipal Jefe de Departamento
Analisis e informe del cumplimiento establecido en normatividad para el manejo y
aplicacion de los recursos federales y estatales.

112-vil-3 | 1.1.7 Jefe de Departamento

112-VI-3 1.1.10 Jefe de Departamento

3.4 Perfil del funcionario

Nombre del puesto Jefe de departamento A
Departamento Departamento de presupuesto
Jefe inmediato Director de presupuestos y egresos
Personal a su cargo Analistas especializados, Auxiliar administrativo Ay B

Elaboracién de anteproyecto de Presupuesto, politicas presupuestales y
seguimiento de lineamientos en el Mismo de la Auditoria Superior.
Monitoreo y seguimiento al presupuesto, elaboracion de anteproyectos de

Responsabilidades funcionales S
modificaciones.
Seguimiento de calificadoras, bancos y gobierno del estado.
Rendicion de informes a Auditoria Superior.
Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
Nombre del puesto Jefe de seccion A
Departamento Presupuestos
lefe inmediato Jefe del Departamento de Presupuesto

Personal a su cargo

Colaborar en la carga del presupuesto de inicial al sistema, y de las
modificaciones que se realicen posteriormente.

Revisién de Requisiciones, revision documental de los egresos y clasificacion del
gasto,

Hacer transferencias de recursos entre las dependencias y dar de alta programa y
proyectos a las mismas en el sistema ADMIN.

Conciliaciones mensuales de los registros presupuestales vs. Los registros
Responsabilidades funcionales contables y de néminas.

Hacer oficios y contestar oficios.

Codificacidn del gasto en sistema y documental.

Elaborar reclasificaciones y polizas de afectacién presupuestal que se deriven 46
registros diferentes al del cheque. :
Llenado de formatos de la ASEJ,

Elaborar andlisis de partidas del gasto.

Atencidn a los administrativos de las dependencias. N\ " 3
Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de |-
trabajo.
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual Pagina " <
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Nombre del puesto

lefe de egresos de obra publica

Departamento

Departamento de obra piblica coordinacién federal

Jefe inmediato

Director de presupuestos y egresos

Personal a su cargo

Coordinador de egresos de obra publica, Auxiliar administrativo Ay B

Responsabilidades funcionales

Recepcion y revision de integracion de expedientes para tramite de contra recibo
de recursos federales, estatales y de obra publica.

Analizar que se cuente con presupuesto de acuerdo al tipo de recurso que
corresponde,

Analizar e informar del cumplimiento de la normatividad en los trdmites a pago
Informar del avance financiero de los recursos destinados al pago de obra publica
y proyectos de origen federal

Presentar informes a las instancias estatales y federales sobre la aplicacién de los
recursos

Realizar los cierres de los programas estatales y federales, asi como los solicitar el
tramite de reintegros a las instancias correspondientes

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Coordinador de egresos de obra piblica

Departamento

Departamento de obra publica coordinacidn federal

Jefe inmediato

Jefe de egresos de obra publica

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Responsabilidades funcionales

Revision de los contra recibos emitidos para tramite de pago
Captura de los informes para presentacidn a instancias estatales y federales

Registro en base de datos de los pagos que se realicen con recursos estatales,
federales y de obra publica

Llevar a cabo conciliaciones referentes a la obra publica y recursos federales
Corroborar que las obras que se turnan para proceso de pago estén aprobadas
por la comisién de asignacion de obra publica.

Revisar que los pagos afecten con la chequera correspondiente

Las demads que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.

Nombre del puesto

Jefe de departamento B

Departamento

Departamento de pagaduria

Jefe inmediato

Director de presupuestos y egresos

Personal a su cargo

Jefe de seccion A, Coordinador y Auxiliar administrativo A

Responsabilidades funcionales

Administrar adecuadamente los recursos econémicos del municipio, evitando
mantener recursos ociosos y obteniendo el maximo rendimiento de los recursos
excedentes.

Ejemplo: Administrar documentos en custodia, entregar a la direccién de
contabilidad el soporte documental necesario para la elaboracién de la cuenta
publica municipal, solicitar el recurso, programar y elaborar los cheques de pago
en tiempo y forma de acuerdo a lo programado y verificar que estén validados por
la contraloria municipal, reponer los fondos revolventes a las diversas
dependencias del ayuntamiento.

Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de/|

trabajo. s

Nombre del puesto Jefe de seccion A L
Departamento Departamento de pagaduria
Jefe inmediato Jefe de departamento B

Personal a su cargo

Responsabilidades funcionales

Inversiones y actualizacion de saldos bancarios.

Las demds gue solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de |’ .“ A~
trabajo.
o, y
No. de Revisién Fecha Elabord Autorizé Id. Manual Pagina *
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Nombre del puesto Coordinador
Departamento Departamento de pagaduria
Jefe inmediato Jefe de departamento B
Personal a su cargo
Elaborar contra recibos (gastos a comprobar, fondo revolvente, gasto
i programadao, gasto efectuado).
Resporisahfidaries fncionales Pago proveedores e internos (entrega de cheques en el sistema ADMIN).,
Las demds que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
Nombre del puesto Jefe de seccion pagaduria nominas
Departamento Seccidn de nominas
Jefe inmediato Director de presupuestos y egresos
Personal a su cargo Augxiliar administrativo A
Garantizar el cumplimiento de los preceptos de la ley de gobierno y la
administracién publica municipal del estado de Jalisco y del reglamento interior de
la tesoreria municipal en lo que respecta al presupuesto de egresos y al gasto
publico del municipio.
" Efectuar el pago de la nomina a los empleados del municipio de acuerdo a lo
e o solicitado po?r Ig oficialia mayor administrafiva‘ i
Llevar a cabo la correcta y oportuna aplicacién de los lineamientos establecidos
por la oficialia mayor administrativa del personal de la direccién.
Llevar el control administrativo del personal de la direccién.
Las demas que solicite el jefe inmediato y vayan de acuerdo con su contrato de
trabajo.
No. de Revision Fecha Elabord Autorizé Id. Manual Pdgina
0 Marzo 2011 Difsecion e Prestipusstony Tesoreria Municipal 1.1 7
egresos

zapopran unioo (|




Ry e e Manual para la Calidad de
la Organizacién y los Procedimientos ZAPOPAN UNIDO le

4. Procesos

4.1 Inventario de procesos, tramites y servicios de la direccién

Objetivo de la Direccién de Presupuestos y Egresos
Administrar los recursos econémicos de manera que se efectien oportuna y correctamente los pagos a
proveedores, contratistas y empleados del Ayuntamiento, evitando mantener recursos ociosos y obteniendo
el méximo rendimiento de los recursos excedentes.
Procesos Tramite o servicio

1.1.1 Pago a proveedores N/A
1.1.2 Gastos a comprobar N/A
1.1.3 Fondo revolvente N/A
1.1.4 Gasto programado N
1.1.5 Gasto efectuado N/A
116 Recepcion de oficios y movimientos N/A

bancarios

Verificacion de los recursos econdmicos N/A
1.1.7 cumpliendo las disposiciones legales

aplicables (pago de obra piblica)
1.1.8 Elzaboracién de nomina N/A
119 Elaboracién Seguimiento y control del N/A

Presupuesto municipal

Analisis e informe del cumplimiento N/A
1.1.10 establecido en normatividad  para el

manejo y aplicacion de los recursos

federales y estatales.

NOTA: Los procesos administrativos y los relacionados con la transparencia y acceso a la
informacién se regiran por los lineamientos que emitan las Direcciones Responsables de los

mismos.
)
- — i : y E.k
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e la Organizacién y los Procedimie

4.2 Inventario de procesos, tramites y servicios por Departamento.

4.2.1 Departamento de Pagaduria General

Objetivo del Departamento de Pagaduria General
Administrar adecuadamente los recursos econémicos del Municipio, de manera que se efectlien oportuna y
correctamente los pagos a proveedores, contratistas y empleados del Ayuntamiento, evitando mantener
recursos ociosos y obteniendo el méximo rendimiento de los recursos excedentes.
Procesos Tramite o servicio
1.1.1 Pago a proveedores N/A
1.1.2 Gastos a comprobar N/A
1.1.3 Fondo revolvente N/A
1.14 Gasto programado N/A
1.15 Gasto efectuado N/A
116 Recepcion de oficios y movimientos N/A
o bancarios

Proceso 1.1.1 Pago a proveedores

Tramite o servicio asociado N/A

Politicas del proceso Los documento deben estar autorizados por la Contraloria Municipal

Objetivo del proceso Cumplir con el pago de los servicios prestados al Municipio de Zapopan Jalisco
: Insumo del proceso Recibo de materiales, facturas, soporte y orden de compra
= Producto del proceso Relacion de cheques entregados.
§ Indicador 1: Cantidad emitida para pago a proveedores
[ Formula: PT-PR

Indicador del proce
% = e = Variable 1: PR.- Pago realizado ( $ Dinero)
9 Variable 2: PT.- Pagos tramitados ( $ Dinero)

S St Contra recibo, cheque, relacidn de cheques, péliza de cheque y relacién de
cheques entregados.
Alcance o campo de aplicacién Adq.U'IS}CIOI'IES, Contraloria Mun.lcrpal, Eldreay Drretgclon Responsables del
E servicio, Presupuestos, Secretaria General y Tesoreria.
3 Términas y/6 defoliones Contra recibo: Dom.fnlento que se expide como prueba de la recepcion de la
= factura, para su revisién y futuro pago.
= Distribucién Jefe de Depa rra.menFu de Contabuhr:lad y Relacion de cheques entregados
2 (Auxiliar administrativo de Pagaduria General),
3 Plazo
2 Responsable del proceso Jefe de departamento B
® Elaboré Jefe de departamento B
E Aprobd Director de drea
o Fecha de revisién No aplica
Revisé Direccion de innovacién gubernamental
No. de revisién 00
Fecha de aplicacién Abril de 2011
No. de Revision Fecha Elaboro Autorizd Id. Manual
0 Marzo 2011 Premesion de Preslpyestos ¥ Tesoreria Municipal 11
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Descripcién narrativa del proceso 1.1.1 Pago a proveedores

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Elaboracién de 01.02 Recibe documentos de ADQ Auxiliar administrativo Pagaduria
contra recibos y analistas
1 01.02 Ingresa al sistema ADMIN datos de las facturas Auxiliar administrativo Pagaduria
y analistas
01.03 Entrega de contra recibos a los proveedores Auxiliar administrativo Pagaduria
y analistas
Realizacion de 02.01 Programa Contra recibos para elaboracién del Auxiliar Administrativo Pagaduria
cheques cheque
02.02 Imprime cheques para firma Jefe de seccion Pagaduria
2 02.03 Integra cheques impresos con su | Auxiliar administrativo Pagaduria
documentacidn
02.04 Revisa partida presupuestal para justificacidn Analista Pagaduria
del gasto
02.05 Protege cheques en banco en linea Jefe de seccién Pagaduria
Control de 03.01 Controla con listado la entrega de cheques para Analista Pagaduria
movilidad de revision y firma
cheques 03.02 Autoriza cheques para liberar su respectivo | Jefe de departamento Pagaduria
3 | Pago.
03.03 Firma_péliza de cheque para pago. Jefe de departamento Pagaduria
03.04 Envia cheque a firmas a la tesoreria y a | Jefe de departamento Pagaduria
secretaria general
03.05 Recibe y turna al drea de entrega de cheques. Jefe de departamento Pagaduria
Pago de cheques 04.01 Realiza Pago de cheques a proveedores Augxiliar administrativo Pagaduria
04.02 Da de baja en el sistema Admin. los cheques Auxiliar administrativo Pagaduria
4 | 04.03 Genera reporte de cheques entregados en el | Auxiliar administrativo Pagaduria
sistema ADMIN
L 04.04 Entrega a Contabilidad para cierre mensual Auxiliar administrativo Pagaduria
NIREC
S
No. de Revisién Fecha Elaboré Autorizé Id. Manual Pagina |
0 Marzo 2011 Direcclon de Presypuestosy Tesoreria Municipal i 10
egresos




e Manual para la Calidad de l
wm%ﬂ la Organizacién y los Procedimientos ZAPOPAN UNIDO \1»

Diagrama de flujo del proceso 1.1.1 pago a proveedores

SMSEEE.. 0909090202020 o e e e e R

Pago a Proveedores

«Pools Proveedor «Pools Pagaduria

Elaborar
_____ - contrarecibos

Realizar cheques

1
ZPOOT TEaoTer «Pool» Secretaria Genera

Controlar movilidad

de cheques O-F-1 1-=E

Cheque Cheque fimjado

«Pool» Contabilidad

Péliza de cheque

EGRESOS
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Proceso 1.1.2 Gastos a comprobar

Trémite o servicio asociado N/A
§ Politicas dik huockss Debe haber‘par‘tfda presupuestal y contar con la autorizacién de la Tesoreria Municipal de
g Zapopan Jalisco
E Objetivo del proceso Cubrir Ias necesidades del drea que Io solicita
: Insumo del proceso Oficios
2 Producto del proceso Relacion de cheques entregados.
,§ Indicador 1: Cantidad emitida para gastos a comprobar
§ Indicador del proceso bdrfaula: SR BE
=} Variable 1: PE.- Pago emitido ( $ Dinero)
Variable 2: SR.- Solicitudes recibidas { $ Dinero)
Documentos relacionados Oficios con sello y firma del drea que lo solicita asi como de Tesoreria quien autoriza
Alcance o campo de aplicacién | Area y Direccion que solicita el Servicio, Tesoreria y Presupuestos.
— Cuenta contable: Es un registro donde se anota de forma clara, ordenada y comprensible
= Términos y/o definiciones los aumentos y disminuciones que sufre un valor o concepto del activo, pasivo o capital
ﬁ contable.
8 Distribuci Jefe de Departamento de Contabilidad y Relacién de cheques entregados (Auxiliar
istribucién - 2 :
5 administrativo de Pagaduria General)
£ Plazo
?: Responsable del proceso Jefe de departamento B
': Elabor6 Jefe de departamento B
5 Aprobdé Director de drea
= Fecha de revision No aplica
= Revisd Direccién de innovacién gubernamental
No. De revisién 00
Fecha de aplicacién Abril de 2011
No. de Revision Fecha Elabord Autorizd Id. Manual
0 Marzo 2011 Rigccion de Rresupuesus Tesoreria Municipal 1.1
egresos
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2010 - 2012 la Organizacién y los Procedimientos U
Descripcion narrativa del proceso 1.1.2 Gastos a comprobar
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
g 2oy ; Auxili :
01.01Verifica en Bitacora los oficios Internos ( Gasto a comprobar) ‘uJ'<|I|ar. Pagaduria
administrativo
: . , Augxiliar ’
01.02 Ingresa al sistema ADMIN para verificar el nimero de empleado. L : Pagaduria
administrativo
01.03 Corrobora si existe cuenta contable para la elaboracién del contra Auxiliar 7
. ; i ; Pagaduria
Elaboracién de 1 recibo administrativo
contra recibos 01.04 Si no hubiese cuenta contable se solicita un oficio para la apertura Auxiliar F
.. . Pagaduria
de la cuenta administrativo
01.05 Una vez aperturada la cuenta contable se ingresan los datos del Auxiliar pagaduria
oficio al sistema ADMIN para la expedicién del corta recibo administrativo &
01.06 Imprime el contra recibo (contra recibo, recibo y pagare) para Auxiliar .
; L . Pagaduria
expedir cheque administrativo
02.01 Imprime cheques para firma Jefe de seccién | Pagaduria
y g Auxiliar .
Realizacién de cheques | 2 02.02 Integra cheques impresos con su documentacion ARG Pagaduria
02.03 Revisa partida presupuestal para justificacién del gasto Analista Pagaduria
02.04 Protege cheques en banco en linea Jefe de seccién | Pagaduria
03.01 Controla con listado la entrega de cheques para revisién y firma Analista Pagaduria
Jefe de
; iza ch = : . s
03.02 Autoriza cheques para liberar su respectivo pago departamehito Pagaduria
et : 3 lefe de :
Control de movilidad 03.03 Firma podliza de cheque para pago. Pagaduria
3 departamento
de cheques A
03.04 Envia cheque a firmas a la tesoreria y a secretaria general e Pagaduria
departamento
03.05 Recibe y turna al drea de entrega de chegues. Jefe de Pagaduria
departamento
04.01 Realiza Pago de cheques a servidor publico Al Pagaduria
) € 9 P administrativo &
04.02 Da de baja en el sistema Admin. los cheques A.uyluhar ; Pagaduria
administrativo
Pago de cheques 4 Auxiliar
04.03 Genera reporte de cheques entregados en el sistema ADMIN et : Pagaduria
administrativo
04.04 Entrega a Contabilidad para cierre mensual pfu?“"ar ; Pagaduria
administrativo
No. de Revision Fecha Elaborg Autorizd Id. Manual
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Diagrama de flujo del proceso 1.1.2 Gastos a comprobar

Gastos a comprobar

«Pool» Servider Publico

«Pool» Pagaduria

Elabarar
Contra-recibos

Elaborar cheques

Controlar movilidad

de cheques

il

Epnﬁmﬁcow—_rf' - T e

«Pools Tesoreria

©

ra
b // ~ Firma de cheques

aPool» Secretaria General

Fima de cheques|

Pagar cheques
Cheque #Pool» Contabilidad
Poliza de cheque
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Proceso 1.1.3 Fondo revolvente

Tramite o servicio asociado N/A
T A .
Pailiicas dal fesciso oda' s‘ohmtud de f9ndo re?rc?lvente debe ser autorizado por el Tesorero
Municipal por medio de oficio.
8 Objetivo del proceso Abastecer las necesidades del Area que o solicita.
g
= Insumo del proceso Sobres con facturas
.g Producto del proceso Relacién de cheques entregados.
m
g Indicador 1: Numero de reposiciones por dependencia
Indicador del proceso Famula: NRFD
Variable 1: NRPD.- Numero de reposiciones por dependencia (
Numera)
Dot relacionados Sobre con listado de fau‘:turals, que lo |r'1tlegran y faFt” ras firmadas y
selladas por el drea y/o Direccion que solicita el servicio.
Director del area que lo solicita, auditor, jefe de presupuestos,
Alcancs o eambads Asiicaat tesorero, secretario general, Jefe de Departamento de Contabilidad y
e P Relacién de cheques entregados (Auxiliar administrativo de Pagaduria
- General)
g Fondo revolvente: Importe o monto que en las dependencias y
® entidades de la Administracién Publica se destina a cubrir necesidades
-2 Términos y/o definiciones urgentes que no rebasen determinados niveles, los cuales se
5 regularizardn en periodos establecidos o acordados convencionalmente
= y que se restituyen mediante la comprobacién respectiva.
a e "
| I
:z Distribucion Jefe de DeparAtémentoh :.:ie Cpntabl idad V‘ relacion de cheques
° entregados (Auxiliar Administrativo de Pagaduria General).
E Plazo
# Responsable del proceso Jefe de departamento B
o Elaboré Jefe de departamento B
Aprobé Director de drea
Fecha de revision No aplica
Revisé Direccién de Innovacién Gubernamental
No. de revisidn 00
Fecha de aplicacién Abril de 2011
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual
irecci P y s
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Descripcién narrativa del proceso 1.1.3 Fondo revolvente
Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01Recibe a los administrativos encargados de | Auxiliar administrativo Pagaduria
b e Fondo revolvente.
) 1 | 01.02 Ingresa al sistema ADMIN para verificar el | Auxiliar administrativo Pagaduria
Contra recibos : ;
numero de empleado, concepto y dependencia.
01.03 Entrega contra recibos al personal solicitante. Auxiliar administrativo Pagaduria
02.01 Programa Contra recibos para la elaboracién de Auxiliar Administrativo Pagaduria
cheque.
02.02 Imprime cheques para firma. Jefe de seccién Pagaduria
Realizacion de 5 02.03 Integra cheques impresos con su | Auxiliar administrativo Pagaduria
cheques documentacién.
02.04 Revisa partida presupuestal para justificacion Analista Pagaduria
del gasto.
02.05 Protege cheques en banco en linea. Jefe de seccién Pagaduria
03.01 Controla con listado la entrega de cheques para Analista Pagaduria
revision y firma.
Corntrol de 03.02 Autoriza cheques para liberar su respectivo | Jefe de departamento Pagaduria
movilidad de g [B3E0. = :
cheques 03.03 Firma péliza de cheque para pago. Jefe de departamento Pagaduria
03.04 Envia cheque a firmas a la tesoreria y a Jefe de departamento Pagaduria
secretaria general,
03.05 Recibe y turna al drea de entrega de cheques. Jefe de departamento Pagaduria
04.01 Realiza pago de cheques a servidor publico. Augxiliar administrativo Pagaduria
04.02 Da de baja en el sistema Admin. los cheques Augxiliar administrativo Pagaduria
Pago de cheques 4 | 04.03 Genera reporte de cheques entregados en el Auxiliar administrativo Pagaduria
sistema Admin.
L 04.04 Entrega a Contabilidad para cierre mensual. Auxiliar administrativo Pagaduria
No. de Revisién Fecha Elaboré Autorizé Id. Manual Pagina— | %
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Diagrama de flujo del proceso 1.1.3 Fondo revolvente
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Proceso 1.1.4 Gasto programado

Tramite o servicio asociado N/A
El oficio debe contar con la autorizacion de Oficialia Mayor
Politicas del proceso Administrativa, Tesoreria y Visto Bueno de La Direccién de Presupuestos y
Egresos.
b Pago puntual de acuerdo a lo establecido en los convenios
8 etivo del proceso
§ e s correspondientes y autorizados por la Oficialia Mayor Administrativa.
o
: Insumo del proceso Oficios v soporte segtn el drea que lo solicita.
S
.§ Producto del proceso Relacion de cheques entregados.
=
g Indicador 1: Cantidad emitida para gasto programado
Formula: OIR - PPA
Indicador del proceso
Variable 1: OIR.- Oficios internos recibidos ($ Dinero)
Variable 2;: PPA.- Partida presupuestal con autorizacién ($ Dinero)
Gibcumentis rlacionados Carta recibo, Relacién de afiliados, Recibos internos, copias del IFE, Oficio
de la sentencia de pensién alimenticia, recibo de honorarios y data.
Director de cultura, Director de Ingresos, Oficial Mayor Administrativo,
Aicance o catipo i aulicacitn Tesorero, Contralor, Director de presupuestos y egresos, Jefe de
= o . Departamento de Contabilidad y Relacién de cheques entregados
% (Auxiliar administrativo de Pagaduria General)
= I - = = el
H Términos yfo definiciones Partida presupues‘ta cantidad a signada a cada dependencia segin e
2 presupuesto autorizado de egresos.
2 Distribucién Jefe de Departamento de Contabilidad y Relacién de cheques entregados
E {Auxiliar administrativo de Pagaduria General).
) Plazo
E Responsable del proceso Jefe de departamento B
8 Elaboré Jefe de departamento B
2 Aprobé Director de drea
Fecha de revisién No aplica
Revisé Direccién de innovacion gubernamental
No. de revision 00
Fecha de aplicacién Abril de 2011
No. de Revisidn Fecha Elaboré Autorizd 1d. Manual Pigina
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Descripcién narrativa del proceso 1.1.4 Gasto Programado

Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe oficio previamente firmado y sellado por la tesoreria % Auxiliar NG
oficialia mayor. administrativo Badim

Elaboracion de contra 1 01.02 Ingresa al sistema ADMIN en el modulo de gastos programados Auxiliar Pagaduri
recibos para la elaboracion del contra recibo. administrativo SgAcung
01.03 Imprime contra recibo. ﬁtu?qllar‘ Pagaduria
administrativo
02.01 Programa Contra recibos para elaboracién del chegue Sumilor Pagaduria
PRATRE P e Administrativo &
02.02 Imprime cheques para firma. Jefe de seccion Pagaduria
Realizacion de cheques 2 P’ ili ;
! 9 02.03 Integra cheques impresos con su documentacién. ﬁfw." |ar_ Pagaduria
administrativo
02.04 Revisa partida presupuestal para justificacién del gasto. Analista Pagaduria
02.05 Protege cheques en banco en linea. Jefe de seccion Pagaduria
_ i -
03.01 Controla con listado la entrega de cheques para revisién y AR Pagadiifia
firma.
03.02 Autoriza cheques para liberar su respectivo pago dekide Pagaduria
; Hiesp i pago. departamento &
Control de movilidad de : i Jefe de ;
chegues 3 | 03.03 Firma pdliza de cheque para pago. departamenta Pagaduria
03.04 Envia cheque a firmas a la tesorerfa y a secretaria general. Jefe de Pagaduria
departamento
03.05 Recibe y turna al drea de entrega de cheques Jefzob Pagaduria
) v & g departamento &
04.01 Realiza Pago de cheques a personas fisicas. Al Pagaduria
) & q P ’ administrative &
i ’
04.02 Da de baja en el sistema Admin. los cheques. A.u?“ - 2 Pagaduria
administrativo
Pago de cheques 4 Auxiliar
04.03 Genera reporte de cheques entregados en el sistema Admin. i i Pagaduria
administrativo
- . Auxiliar 7
04.04 Entrega a Contabilidad para cierre mensual. o , Pagaduria
administrativo
No. de Revisién Fecha Elaboro Autorizd Id. Manual
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Proceso 1.1.5 Gasto Efectuado

Tramite o servicio asociado N/A
s . .
Politicas del proceso Toda repf)smlorl‘ c‘ie gasto efectuado del:fe‘ estar autorizada por la
Contraloria Municipal de acuerdo a las politicas de Egresos.
g Objetivo del proceso Cubrir el gasto emergente que efectdo el Area
i-5
: Oficios y Facturas debidamente firmadas por el Jefe de
= Insumo del proceso 5
'& departamento y/o direccion.
2
? Producto del proceso Relacion de cheques entregados.
Indicador 1: Cantidad emitida para gasto efectuado
Formula: OIR - PPA
Indicador del proceso
Variable 1: OIR.- Oficios internos recibidos ( $ Dinero)
Variable 2: PPA.- Partida presupuestal con autorizacién { $ Dinero)
Documentos relacionados Recibo interno, Oficio y Facturas
Alcance o campo de aplicacién | Jefe de Departamento y Director del Area
Gasto efectuado: Pagos emergentes
E Términos y/o definiciones Partida presupuestal: Cantidad asignada a cada dependencia segun
s el presupuesto de egresos
9 5 lefe de Departamento de Contabilidad y Relacion de cheques
2 2
£ o entregados (Auxiliar administrativo de Pagaduria General)
% Plazo
:’ Responsable del proceso Jefe de departamento B
': Elaboré Jefe de departamento B
£ Aprobd Director de drea
g Fecha de revisién No aplica
Revisé Direccion de innovacién gubernamental
No. De revisién 00
Fecha de aplicacién Abril de 2011
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual
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Descripcion narrativa del proceso 1.1.5 Gasto efectuado
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01Revisa bitacora de los oficios para su elaboracién de dicho Auxiliar Pagaduria
gasto. Administrativo
Elaboracion de contra 1 01.02 Ingresa al sistema ADMIN para verificar el numero de Auxiliar Pagaduria
recibos empleado, concepto y dependencia Administrativo
01.03 Entrega de contra recibos a contraloria. Auxiliar Pagaduria
Administrativo
02.01 Programa Contra recibos para elaboracion del cheque Auxiliar Pagaduria
Administrativo
02.02 Imprime cheques para firma Jefe de seccidén Pagaduria
Realizacién de cheques 2 | 02.03 Integra cheques impresos con su documentacion. Auxiliar Pagaduria
administrativo
02.04 Revisa partida presupuestal para justificacion del gasto. Analista Pagaduria
02.05 Protege cheques en banco en linea. Jefe de Seccion Pagaduria
03.01 Controla con listado la entrega de cheques para revision y Analista Pagaduria
firma.
03.02 Autoriza cheques para liberar su respectivo pago. Jefe de Pagaduria
Departamento
Control de movilidad de 3 03.03 Firma pdliza de cheque para pago. Jefe de Pagaduria
cheques Departamento
03.04 Envia cheque a firmas a la tesoreria y a secretaria general. Jefe de Pagaduria
Departamento
03.05 Recibe y turna al drea de entrega de cheques. Jefe de Pagaduria
Departamento
04.01 Realiza Pago de cheques a personas fisicas y servidores Auxiliar Pagaduria
publicos. Administrativo
04.02 Da de baja en el sistema Admin. los cheques. Augxiliar Pagaduria
Pago de cheques 4 Administrativo
04.03 Genera reporte de cheques entregados en el sistema Admin. Auxiliar Pagaduria
Administrativo
04.04 Entrega a Contabilidad para cierre mensual. Auxiliar Pagaduria
Administrativo
No. de Revision Fecha Elabord Autorizo Id. Manual
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Diagrama de flujo del proceso 1.1.5 Gasto Efectuado
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Proceso 1.1.6 Recepcidon de oficios y movimientos bancarios
Trémite o servicio asociado N/A

§ Politicas del proceso El oficio debe estar firmado y autorizado por la Direccién que solicita el pago

2 Dar seguimiento a las solicitudes por medio de oficio autorizado por Tesoreria
g Sesilia i Municipal y Direccion de Presupuestos y Egresos.
= Insumo del praceso Oficios
:E Producto del proceso Pdlizas de transferencia entregadas a contabilidad y saldos verificados.
§ Indicador 1: Numero de cuentas bancarias vigentes
= Formula: CE+CN-CC
E’ Indicador del proceso Variable 1: CE — Cuentas existentes { Numero)
=2 Variable 2: CN.- Cuentas nuevas ( Numero)

Variable 3: CC.- Cuentas canceladas ( Numero)
Documentos relacionados Facturas, datas, recibo interno,
A Director de area, jefe de departamento, Oficial Mayo, Tesorero, Direccién de
Alcance o campo de aplicacién
presupuestos.
= Movimientos bancarios: Depositos y retiros y/o cargos y abonos realizados en el
é Términos y/o definiciones Baneo Inte.rnet. L
© Transferencia: Es una manera de traspasar fondos entre cuentas bancarias sin
£ sacar fisicamente el dinero.
:5 Distribucién lefe _tjle Dep.arFame.nto de Contal':llldad y relacion de cheques entregados
¥ (Auxiliar administrativo de Pagaduria General).
?: Plazo
= Responsable del proceso Jefe de seccién A
E Elaboré Jefe de departamento B
i Aprobdé Director de drea
& Fecha de revisién No aplica
Revisé Direccién de innovacidn gubernamental
No. De revisién 00
Fecha de aplicacién Abril de 2011
No. de Revision Fecha Elaboro Autorizo Id. Manual
0 Marzo 2011 Direccionde Predipdisstosy Tesoreria Municipal 11
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Descripcion narrativa del proceso 1.1.6 Recepcién de oficios y
movimientos bancarios

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Recepcion de 1 01.01 Recibe de oficios Auxiliar Administrativo Pagaduria
oficios 01.02 Da contestacion a oficios Auxiliar Administrativo Pagaduria
02.01 Analiza movimientos bancarios (comisiones, depdsitos) Jefe de Seccidn Pagaduria
saber cuanto dinero tenemos en banco
02.02 Ingresa y autoriza en sistema admin. movimientos Jefe de Seccion Pagaduria
bancarios
02.03 Ingresa pdlizas de transferencia bancaria Jefe de Seccién Pagaduria
02.03 Maneja inversiones para llevar un control en el banco Jefe de Seccion Pagaduria
de los productos financieros ingresados.
02.04 Ingresa dato de intereses diarios en el Admin. Jefe de Seccidn Pagaduria
02.05 Ingresa datos de intereses productivos mensuales de Jefe de Seccidon Pagaduria
todas las cuentas de bancos
2 i 02.06 Genera reporte en sistema Admin. de transferencia Jefe de Seccion Pagaduria
Movimientos .
BaREarioR 2 | bancaria
02.07 Revisa ingreso contable, monto, interés de las cuentas Analista Pagaduria
en banco
02.08 Firma reporte de ingresos productivos de interesas de | Jefe de Seccidn, Analista, Jefe Pagaduria
las cuentas de banco de Departamento
02.09 Turna reporte de ingresos productivos a contabilidad Jefe de Seccidn Pagaduria
02.10 Recibe y verifica transferencias de ingresos productivos Jefe de Departamento Pagaduria
de las cuentas de banco
02.11 Firma reporte de ingresos productivos y transferencias Jefe de Departamento Pagaduria
bancarias.
02.12 Entrega polizas de transferencia bancaria a contabilidad Jefe de Seccidn Pagaduria
02.13 Verifica saldo de cuentas de banco Jefe de Seccion Pagaduria
No. de Revisién Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual
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Diagrama de flujo del proceso 1.1.6 Recepcién de oficios y movimientos
bancarios
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Objetivo del Departamento de Egresos de Obra Piblica

Administrar adecuadamente los recursos econdmicos del Municipio de manera que se efectien
correctamente los pagos a contratistas verificando el avance y cumplimiento de las obras. Garantizar el
cumplimiento de los preceptos de la Ley de Gobierno y la Administracién Piblica Municipal del Estado de
Jalisco, de la Ley de Hacienda Municipal en lo que respecta al Presupuesto de Egresos y al Gasto Publico del

manejo y aplicacién de los recursos

Municipio.
Procesos Tramite o servicio
Verificacion de los recursos econémicos N/A
1.1.7 cumpliendo las disposiciones legales
aplicables (pago de obra publica).
Analisis e informe del cumplimiento N/A
11.10 establecido en normatividad para el

federales y estatales.

Proceso 1.1.7 Verificacion de los recursos econémicos cumpliendo las

disposiciones legales aplicables (pago de obra publica)

Tramite o servicio ascciado N/A
Politicas del proceso Que este autorizado en la comisién de asignacion.
8
EF imient | ; .
g Objetis delprocass Rece‘pf:lon, seguimiento y control de expedientes para el pago de obra publica
municipal.
o
: Insumo del proceso Cuadernillo de comisién de asignacion de obra publica
g Cuenta bancaria i i
S y partida presupuestal asignada, cheque entregado y
.g Sl ceie expediente archivado.
& Indicador 1: Pago emitido para obra publica
= - Formula: PP - PE
Indicador del proceso - — :
Variable 1: PE.- Pago emitido ( $ Dinero)
Variable 2: PP.- Pago programado ( $ Dinero)
Poctimentos relacionados E'xpediente técpico de cada. obr‘a’ autorizada e’n _Ia comision de‘ asignacion
firmado y autorizado por la Direccién de Obras Piblicas y contra recibo.
Alcance o campo de aplicacién . o
A todos los ciudadanos del Municipio de Zapopan.
Pago emitido para obra publica: Cantidad monetaria referente al total de obras
E aprobadas mensualmente en comisidn de asignacién con respecto al monto de
= il los pagos emitidos.
T ; s ’
§ smmivios yfodefiniciones Pago emitido: Extincion de obligaciones sobre la obra ejecutada
3 Pago programado: Es el egreso que se recibe en un periodo por concepto de
2 obra publica
a Distribucion Jefe del Departamento de Obra Publica.
5 Plazo
% Responsable del proceso Jefe de departamento
§ Elaboré Jefe de departamento
vy
Aprohé Director de drea
Fecha de revisién No aplica
Revisd Direccion de innovacion gubernamental
No. De revision 00
Fecha de aplicacién Abril de 2011
No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual
i i0 t i i
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Descripciéon narrativa del proceso 1.1.7

Verificacién de los recursos

econémicos cumpliendo las disposiciones legales aplicables (pago de obra

publica)
Procedimiento No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe cuadernillo de comision Jefe de Departamento de egresos
de asignacion de obra publica. Departamento de obra publica
01.02 Revisa cuadernillo. Jefe de Departamento de egresos
Actividades previas para el pago de 1 Departamento de obra publica
obra publica 01.03 Captura en Excel. Jefe de Departamento de egresos
Departamento de obra publica
01.04 Asigna cuenta bancaria y partida lefe de Departamento de egresos
presupuestal. Departamento de obra publica
02.01 Recibe expediente. Auxiliar Departamento de egresos
Administrativo de obra publica
02.02 Revisa expediente. Auxiliar Departamento de egresos
Administrativo de obra publica
5i esta correcto.
02.03 Codifica contra recibo. Auxiliar Departamento de egresos
Recepcidn de expediente con contra 2 Administrativo de obra publica
recibo de obras asignadas 02.04 Revisa contra recibo. Jefe de Departamento de egresos
Departamento de obra publica
02.05 Da contra recibo. Auxiliar Departamento de egresos
Administrativo de obra publica
Si no estd correcto.
02.06 Regresa expediente. Auxiliar Departamento de egresos
Administrativo de obra publica
03.01Recibe cheque. Auxiliar Departamento de egresos
Administrativo de obra publica
03.02 Revisa. Auxiliar Departamento de egresos
Administrativo de obra publica
03.03 Captura en Excel. Jefe de Departamento de egresos
iy Departamento de obra publica
Recepcion de cheque 3 03.04 Firma. Jefe de Departamento de egresos
Departamento de obra publica
03.05 Verifica en sistema. Jefe de Departamento de egresos
Departamento de obra publica
03.06 Entrega a pagaduria. Augxiliar Departamento de egresos
Administrativo de obra publica
Archivo e expedibnme 4 04.01 Archiva expediente. Auxiliar Departamento de egresos

Administrativo

de obra publica

No. de Revision Fecha Elaboré Autorizd Id. Manual
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Diagrama de flujo del proceso 1.1.7

Verificacion de

los recursos

econémicos cumpliendo las disposiciones legales aplicables (pago de obra

publica)
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partida presupuestal | Lo Eu_ad_er:m_lo ______ e
Inicio

Recepcion de

expediente con «Pool» Obras Publicas

contrarecibo de

obras asgnadas :
|
1
I
|
I
I
|

Expediente Correct' D@
Expedients
Codifica
contrarecibo
Recibir Cheque
Archivar Expediente
Archivo
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Proceso 1.1.10 Analisis e informe del cumplimiento establecido en
normatividad para el manejo y aplicaciéon de los recursos federales y

estatales
Trémite o servicio asociado N/A
Politicas del proceso Conveniusr, ‘Acuerdo‘s del _Ayuntamiento, Oficios de Aprobacién y autorizacion
2 en la comisidn de asignacion.
Objétie: el procesd Verificacion, recepcion, seguimiento, control y comprobacion de la aplicacion
de los recursos federales y estatales.
= Oficio anexando acuerdo del ayuntamiento sefialando la recepcion de recursos
= Insumo del proceso
5 Estatales o Federales
s Producto del proceso Informe revisado y publicado sobre fiscalizacion del fondo
5 Indicador 1: Porcentaje de cumplimiento de normatividad de los recursos
§ estatales y federales.
= Indicador del proceso Formula: SORP /SOR * 100
Variable 1: SOR.- Solicitud de tramites recibidos ( Numero)
Variable 2: SORP.- Solicitud de tramites recibidos procedentes( Numero)
Docima relatonatios Oﬂcic_s de Aprobacion, expedientes técnicos, facturas y soporte para el pago de
los mismos.
Alcance o campo de aplicacion | A todos los ciudadanos del Municipio de Zapopan.
o Cuenta contable: Es un registro donde se anota de forma clara, ordenada y
= il ks Rty comprensible los aumentos y disminuciones que sufre un valor o concepto del
5] Términos yfo definiciones ; ; :
2 activo, pasivo o capital contable.
=
=
9 Distribucién Jefe de departamento
a Plazo
,'g Responsable del proceso Jefe de departamento
ol Elaboré Jefe de departamento
E Aprobd Director de drea
a Fecha de revisién No aplica
Revisd Direccién de innovacién gubernamental
No. De revisién 00
Fecha de aplicacién Abril de 2011
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Descripcion narrativa del proceso 1.1.10 Andlisis e informe del
cumplimiento establecido en normatividad para el manejo y aplicacién

de los recursos federales y estatales

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe oficio anexando acuerdos, convenios de Jefe de
B . = Departamento de egresos de
coordinacion, o acuerdo del ayuntamiento sefialando | Departamento S
L obra publica
la recepcidn de Recursos Estatales o Federales
01.02 Dar tramite a solicitud. JetedR BpparmEnky [.ie-egresm de
Departamento obra publica
i : Jefe de Departamento de egresos de
1 | 01.03 Solicitud de cuenta bancaria. i P ¥
. . Departamento obra publica
Actividades previas
RIS Dag0 de Ja 01.04 Solicitud de cuenta contable leede DepaFiamentodeegresosde
programas Estatales ’ ' Departamento obra publica
y Federales | o = ==
: 01.05 S.ollutar traspaso 'de aportacion municipal Jara i Dep G e e e e
| establecida en los convenios o acuerdos a la cuenta L
. Departamento obra publica
en la que se manejaran los recursos
01.06 Recibe cheque y se deposita a la cuenta Auxiliar Departamento de egresos de
bancaria Administrativo obra publica
1.07 Mediante oficio se solicita recibo oficial iefede Regsmmania E:Ielegresos de
Departamento obra publica
1.08 Recepcidn de recibo oficial A‘u:'«llar ; Drhaftarcito ,de Iegresos L
Administrativo obra publica
02.01 Recibe Formatos donde se establecen los Jefe de Departamento de egresos de
proyectos aprobados para cada tipo de recurso Departamento obra plblica
L 02'02. Captura b?se e Watkoss e I prc_:yectos Auxiliar Departamento de egresos de
Recepcion de autorizados y el tipo de recurso correspondiente a s . S
Administrativo obra publica
formatos de 2 | cada uno de estos
aprobacién 02.03 Realiza oficio solicitando apertura de cuentas Auxiliar Departamento de egresos de
contables para cada proyecto Administrativo obra publica
02.04 Captura en base la cuenta contable de cada Augxiliar Departamento de egresos de
proyecto Administrativo obra publica
03.01 Recepcién de facturas para tramite de contra Auxiliar Departamento de egresos de
recibo Administrativo obra publica
Auxili D
032.02 Revision de facturas _w.“ o . SRR fmentp fle_egresos de
Administrativo obra publica
03.03 Expedicidn de contra recibo para tramite de Auxiliar Departamento de egresos de
Tramite de contra 3 pago Administrativo obra publica
recibos 08 ComEscch e R i A‘U)flllar . Departamento ‘delegresos de
Administrativo obra puablica
02.05 Envio de contra recibo a Contraloria ﬁ..u:"(lllar : Fesattan tatd Eie ‘egresos de
Administrativo obra publica
03.06 Entrega de contra recibo a proveedor o Auxiliar Departamento de egresos de |
contratista. Administrativo obra plblica /{1
; Ausxiliar Departamento de egresps,de;
7 3
0881 Recihechegus Administrativo obra publica’/ . 7}
. Auxiliar Departamento de egy@?‘) E}_e
04.02 Revisa Administrativo obra publicg == y
Jefe de Departamento de egresos de-
Recepcién de 4 G ESu B satel Departamento obra publica\ = o
che sosde st
que 04.04 Firma Jefe de Departamento ,de‘egresgsaée : o
Departamento obra publica :
04.05 Verifica en sistema Jefe de Departamento de egresos de =
) Departamento obra publica ¥ | & G O
5 Auxili D -y
04.06 Entrega a pagaduria W s e"a”a?:;t:j;i‘igr“"s {‘f UE
EGRESOS
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
Archi -
e ag 5 | 05.01 Archivo de expediente A.m_""ar . Depasimenta ?e S de
expediente Administrativo obra publica
06.01 Informe Financiero Mensual kfede Deparamenio fie‘egresos de
Departamento obra publica
06.02 envio de informe a Desarrollo Social Jafe de Depeamento fje .egresos de
Departamento obra publica
= -
06.03 Captura de informe A‘u{nhar : Departameiio fie‘egresos de
Administrativo obra publica
5 Auxiliar Departamento de egresos de
06.04 Captura de comprobacion del gasto Admiinistrativo obra péblica
‘ Al
06.05 Elaboracion de cedulas comprobacion del gasto -u:‘uhar ) Depariimenta F'e Iegresos de
Administrativo obra publica
6.06 Compulsa ante la SEDESOL del gasto para la Auxiliar Departamento de egresos de
determinacidon del reintegro correspondiente Administrativo obra publica
Proceso de P 1 i
R 6:0? ;ohmtud dee aborzfclon de cheque del gasto no Auxiliar Departamento de egresos de
e ejercido para su reintegro federal y estatal Administrativo obra piblica
Ppublicacion y correspondiente
fiscalizacion del 6 | 6.08 Elaboracion de oficio para entrega de los Jefe de Departamento de egresos de
fondo reintegros ante la SEDESOL Departamento obra ptiblica
6.09 Solicitud de cheque para los intereses generados Jefe de Departamento de egresos de
en la cuenta del programa Departamento obra ptiblica
6.10 Revisado y elaborado el cheque se realiza Jefe de Departamento de egresos de
formato SAT-16 para su entrega en el banco Departamento obra publica
6.11 Se elabora oficio para su entrega ante la Auxiliar Departamento de egresos de
SEDESOL Administrativo obra publica
6.12 Se elaboran informes trimestrales para su Auxiliar Departamento de egresos de
presentacion a la S.H.C.P. Administrativo obra publica
§.13 Se revisa que la :r?formam?n presentada en e Departamento-de egresos de
informe cuadre con la informacién reportada en T
S Departamento obra publica
PiGcess da cuenta publica
transparencia
publicacidn y 6.14 Solicitud de publicacion de los informes Jefe de Departamento de egresos de
fiscalizacién del 6 validados en Internet y diarios locales Departamento obra publica
fondo
Cierre de cuentas 7 S?l':l nlé?:n te;:: sol'ésc:I:r ters asl,zsbam;::::eg;?as Augxiliar Departamento de egresos de
bancarias 9 'espo ; p P B Administrativo obra publica
el cierre de la cuenta bancaria
No. de Revision Fecha Elabord Autorizé Id. Manual
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Diagrama de flujo del proceso 1.1.10 Andlisis e informe del
cumplimiento establecido en normatividad para el manejo y aplicaciéon
de los recursos federales y estatales

BPMN Analisis e informe del cumplimiento establecido en normatividad para el manejo y aplicacion de los recursos federale... /

«Pool» Egreso de obra publica
Cficio, acuerdos
y convenios @

Solicitar cuenta bancaria,
contable y traspaso de
aportacion municipal

establecida en los convenios.

v

@ o
Recibir formatos de
|Excer a i- -4 aprobacién de proyectos para
cada tipo de recurso

v

Recibir, codificar facturas y
tramitar contra recibo

+ Archivar expediente

Recibir, revisar, registrar
|Excel HE--- chequeenexcely [*77""""~ @
entregar a pagaduria «Pool» Desarrollo social

¢ Informe financierc
Preparar informe financiero
" mensual y envialoa A ———— = - — == F==1"—" .
desamollo social
Prepara publicacian y
e fiscalizacién del fondo

Cerrar cuentas
bancarias

Fin
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Objetivo del Departamento de Némina

Administrar adecuadamente los recursos econdmicos del Municipio efectuando correctamente los pagos de
nomina a los servidores publicos municipales segun la plantilla de la Oficialia Mayor Administrativa en las
fechas establecidas. Brindar atencidn y orientacion en lo correspondiente al pago nominal.

Procesos

Tramite o servicio

1.1.8

Elaboracion de nomina

N/A

Descripcion narrativa de los procedimientos del Departamento Nomina
Proceso 1.1.8 Elaboracion de nomina

zaporAN uNipo {|))

Tramite o servicio asociado N/A
Ningun cheque de nomina se entrega sin antes haber recibido el oficio con el
visto bueno del tesorero municipal (salve instruccién contraria por parte de el
§ Politicas del proceso mismo o de el director de egresos), Solo se entregan las nominas a las personas
i autorizadas, en el caso de entrega individual de cheques es necesario que el
g empleado presente identificacion.
: Objetive del provese Realizar el pago oportuno a los empleados de este H. Ayuntamiento de
> Zapopan.
= Insumo del proceso Oficio
5 Producto del proceso Nomina pagada, recibos y pdlizas de cheque firmados y archivados.
%’ Indicador 1: Porcentaje de cumplimiento de pago de nomina
- Formula: TE/ESC * 100
A R e =0 Variable 1: TE.- Total de empleados ( Numero)
Variable 2: ESC.- Empleados con sueldo cubierto{ Numero)
Documentos relacionados Oficio de nomina, oficio de retencidn de cheques.
Pagaduria de nomina, nominas de RH, todas las demds dependencias que
= Alcance o campo de aplicacién : : =
necesiten alglin movimiento.
i' e Nomina: Es una la lista conformada por el conjunto de trabajadores a los cuales
8 Aeaiacs Wi o Saidanes se les va a remunerar por los servicios que éstos le prestan al patrén
@
": Distribucién Tesoreria, Recursos Humanos, Oficialia Mayor Administrativa
2 Plazo
g Responsable del proceso Jefe de Seccidn
3 Elaboré Jefe de Seccidn
E Aprobé Director de area
g Fecha de revisién No aplica
73 Revisé Direccion de innovacion gubernamental
No. De revisién 00
Fecha de aplicacion Abril de 2011
No. de Revision Fecha Elabord Autorizd Id. Manual
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Descripcion narrativa del proceso 1.1.8 Elaboraciéon de Némina

Procedimiente | No. Actividad Responsable Area
01.01 Recibe oficio de nomina procesada de OMA. Augxiliar Pagos de
Recepcion de 1 Administrative Ndmina
némina 01.02 Revisa informacién y cantidades de la nomina que genera Oficialia Jefe de Pagos de
Mayor con los reportes que se generan por parte del sistema Eslabdn. Departamento B Némina
02.01 Genera la Nomina de Depdsitos y Cheques. Jefe de Pagos de
Departamento B Némina
02.02 Envia la Dispersion a los bancos. Jefe de Pagos de
Departamento B Némina
02.03 Imprime el archivo de las firmas de los funcionarios autorizados en Jefe de Pagos de
cada uno de los cheques que corresponden a la némina. Departamento B Némina
02.04 Imprime los cheques y recibos de las dependencias y personal del Jefe de Pagos de
Ayuntamiento. Departamento B Nomina
02.05 Revisa impresion y firmas de cheques de las dependencias y personal Auxiliar Pagos de
del Ayuntamiento. Administrativo Némina
02.06 Hace la separacion de cheques de cada una de las dependencias de la Auxiliar Pagos de
St da administrac}én p!.iblica central. S Adminizl‘.t'rativo Nomina
B 2 | 02.07 Imprime listado de conciliacion de cheques con cheques anexos por Auxiliar Pagos de
dependencias de la administracién publica central. Administrativo Némina
02.08 Hace la separacion de recibos bancarios de depdsito del personal de las Auxiliar Pagos de
dependencias del Ayuntamiento. Administrativo Nomina
02.09 Imprime listado de conciliacion de recibos bancarios de depdsito con Auxiliar Pagos de
recibos anexos por dependencias de la administracion publica central. Administrativo Némina
02.10 Envia el archivo del orden consecutivo de los cheques y recibos de Jefe de Pagos de
depésito bancario al Departamento de Informatica para que sea idéntica la | Departamento B Némina

informacidn del sistema con la documentacién en fisico.

2.12 Envia archivo para la Proteccién de cheques BBVA. Jefe de Pagos de
Departamento B Nomina
02.11 Entrega la nomina por dependencias. Auxiliar Pagos de
Administrativo Noémina
Archivo de 3 03.01 Archiva recibo de némina y cheque. Auxiliar Pagos de
némina Administrativo Némina
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Diagrama de flujo del proceso 1.1.8 Elaboracion de némina

'BPMN Pago de Nomina / )

Elaboracion de nomina

«Pool» OMA

«Pool» pagos de nomina

Recibir Nomina

———————————————————

Oficio de nomina

«Pool» Dependencias

Generar pago de

¥ Pago de nomina
FE e S -, NSRRI WLt S S N - _
-—--O

Nomina firmada Nomina

«Pool» Banco

~©

Archivo

Archivar Nomina |

Archivo
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4.2.1 Departamento de presupuestos

Objetivo del Departamento de Presupuestos
Garantizar el cumplimiento de los preceptos de la Ley de Gobierno y la Administracidn Pdblica Municipal del
Estado de Jalisco, de la Ley de Hacienda Municipal del Estado de lalisco y del Reglamento Interior de la
Tesoreria Municipal en lo que respecta al Presupuesto de Egresos.
Procesos Tramite o servicio
Elaboracion Seguimiento y control del N/A
Presupuesto municipal

1.18

Proceso 1.1.9 Elaboracion Seguimiento y control del Presupuesto

municipal
Trémite o servicio asociado N/A
Politicas del hmm Techo financiero: éste se deriva de la ley de ingresos y el presupuesto de
ingresos.
g Olijetivo del proceso Elaborar y ejercer -u.n‘ presupuesto apegado a la realidad financiera y
necesidades del Municipio.
= Insumo del proceso Proyectos de presupuesto de las dependencias Municipales.
:‘ Producto del proceso Compras aprobadas por la comision.
.'.3 Indicador 1: Numero de anteproyectos remitidos por las dependencias
= Formula: AAP
§ Variable 1: AAP Anteproyectos de afectacion presupuestal (NGmero)
o] Indicador del proceso Indicador 2: Avance presupuestal
Formula: PA-PE
Variable 1: PA Presupuesto autorizado (Numero)
Variable 2: PE Presupuesto ejercido (NUmero)
Anteproyecto de presupuesto, clasificador por objeto, manuales de fondos
Documentos relacionados revolventes, presupuesto inicial, modificacion presupuestal y avance de gestion
financiera
Alcance o campo de aplicacién | Afecta a todas las dreas administrativas y operativas del Municipio
E Autorizacion de proyectos: Asignacion de presupuesto para la dependencia
= Términos y/o definiciones Partida presupuestal: Cantidad a signada a cada dependencia segun el
S presupuesto autorizado de egresos
'E Tesorero, Director de Presupuesto y Egresos, jefe del departamento de
=2 Distribucién presupuestos, Jefe de seccidn, Analista especializado, Auxiliar administrativo A
g los directores generales
g Plazo
® Responsable del proceso Jefe de departamento de procesos
§ Elaboré Jefe de departamento de procesos
2 Aprobd Director de drea
Fecha de revisién No aplica
Revisé Direccidn de innovacion gubernamental
No. de revisién 00
Fecha de Aplicacién Abril de 2011
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Descripcion narrativa del proceso 1.1.9 Elaboracion Seguimiento y control
del Presupuesto municipal

Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
01.01 Elabora formatos para recabar informacién de
Las propuestas de presupuesto de las Dependencias d4ie tel Deparamento Jefatura de Presupuestos
Recepcidn a las L de Presupuestos
dependencias L L
1 | 01.02 Recibe los proyectos d sto de | - s
anteproyectos de I. p oete PEpISERRN Phuab Auxiliar Administrativo Jefatura de Presupuestos
E dependencias Municipales.
01.03 Analiza los anteproyectos de presupuesto de | Jefe del Departamento Jefatura de Presupuestos
las dependencias Municipales. de Presupuestos P
02.01 Elabora el anteproyecto de presupuesto de | Jefe del Departamento
egresos, basado en el Plan Municipal de Desarrollo. de Presupuestos Atanuta e Russupisios
02.02 Elabora el Clasificador por objeto del gasto, de
Elaboracién los manuales de fondos revolventes y gastos a | Jefe del Departamento Jefatura de Presupuestos
anteproyecto de 2 comprobar y de las politicas presupuestales y de de Presupuestos p
presupuesto egresos.
municipal 02.03 Elabora los Programas presupuestales para el | Jefe del Departamento
gasto publico. de Presupuestos Rt A e mstplision
02.04 Presenta el presupuesto del ejercicio inmediato | Jefe del Departamento Jefatura de Presupuestos
posterior para su aprobacién. de Presupuestos P
03.01 Empata el Clasificador por Objeto del Gasto de | Jefe del Departamento
> . . e Jefatura de Presupuestos
la Auditoria Superior y el Municipal. de Presupuestos
Presentacion del 03.02 Notifica a la Auditoria Superior del Estado de
: : Jefe del Departamento
presupuesto a la 3 | Jalisco en los formatos establecidos por ellos, una vez 4 Prouninstios Jefatura de Presupuestos
Auditoria Superior autorizado el presupuesto. 9
3 | Admin. i
03 03 _Sube al Admin. Presupuesto para la operacidn | Jefe del Departamento iekatiara e Bresnpussios
municipal. de Presupuestos
04.01 Revisa, autoriza ¢ declina requisiciones de
o compra, compras directas y gastos por comprobar en Jefe de seccién Jefatura de Presupuestos
Revisidn 3 i
base a la disponibilidad presupuestal.
Desumsutal spara 4 Analista especializado
control del 04.02 Elabora transferencias presupuestales. : P i Jefatura de Presupuestos
S ——— y jefe de seccion
04.03 Analiza y valora las peticiones de suficiencia | Jefe del Departamento
. . Jefatura de Presupuestos
presupuestal y en su caso autoriza las transferencias. de Presupuestos
05.01 Recibe los contra recibos que amparan las
erogaciones Municipales una vez Autorizadas por la | Auxiliar Administrativo | Jefatura de Presupuestos
Contraloria Municipal.
05.02 Clasifica el gasto y se turna a la dependencia
Afectacion que corresponda para su tramite y/o archivo y | Auxiliar Administrativo | Jefatura de Presupuestos
presupuestal del 5 | resguardo.
asto municipal 05.03  Anali iodi t | iaci Jefe del Depart: t
B unicip naiza periodicamente as variaciones ere del Departamento Jefatura de pI’ESUpUEStOS
presupuestales. de Presupuestos
05.04 Realiza conciliaciones mensuales. Jefe de seccidn Jefatura de Presupuestos
05.05 Elabora pdlizas de reclasificacion de partidas .
presupuestales. Jefe de seccion Jefatura de Presupuestos
06.01 Presenta informes presupuestales periddicos. Jefe del Departamento Jefatura de Presupuestos
de Presupuestos
06.02 En base a los Analisis anteriores valora la | Jefe del Departamento
Seguimiento 6 necesidad de proponer modificaciones presupuestales de Presupuestos
presupuestal 06.03 En caso de que decida proponer una
modificacion presupuestal se llevaran a cabo las | Jefe del Departamento
actividades de los procedimientos 1 al 3 del proceso de Presupuestos
de elaboracién del presupuesto municipal.
7.01 Administra la deuda publica municipal. il ds) Departamenio
g de Presupuestos
Deuda publica 7 ; " - : :
7.02 Remite a las instituciones la informacién a la que | Jefe del Departamento
Gl ek Jefatura de Presupuesto
esta obligado el municipio por concepto de la deuda. de Presupuestos by
8.01 Presenta informacién a la Auditoria Superior del | Jefe del Departamento B T
Estado en los formatos por ellos establecidos. de Presupuestos Y 58
- - E_ i:"
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Procedimiento | No. Actividad Responsable Area
8.02 Proporciona Informacién requerida Durante y
posterior a las auditorias por los auditores de ASEJ, | Jefe del Departamento
Contraloria del Estado, COPLADE y auditores externos de Presupuestos

Jefatura de Presupuestos

autorizados.

8.0} Proporciona :r?formaaon requerida por [a | Jefe del Departamento Jabitnendi Bresupuusiha
Unidad de Transparencia. de Presupuestos

8.04 Propone a sus sup.en‘t:res.. ‘jerarqmcos mejoras en | Jefe del Departamento Jefatiirade Presupusstos
los procesos para la optimizacion de los recursos. de Presupuestos
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Diagrama de flujo del proceso 1.1.9 Elaboracién seguimiento y control del
presupuesto municipal

.'EIPM N Ela-boracién seguimiento y control del i’msupuestn Municipal 2 /
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5.- Tramites y servicios

NOTA: No existe ningun tramite & servicio asociado
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